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แนวปฏิบัติการตรวจสอบขอมูลในระบบ KMUTNB-ERP เพ่ือการเบิกจายเงิน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

 ดวย งานงบประมาณ กองคลัง สำนักงานอธิการบดี ไดทำการตรวจสอบขอมูลในระบบ KMUTNB-ERP 

ของสวนงาน/หนวยงาน กอนมีการเบิกจายเงิน ในชวง 6 เดือน ที่ผานมา พบวายังมีบางสวนงาน/หนวยงาน      

ยังไมไดใหความสำคัญในการตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร และ หลักฐานประกอบการเบิกจายใหเกิด

ความครบถวน ถูกตองตามระเบียบ ประกาศ ของมหาวิทยาลัย ซึ่งเปนความรับผิดชอบโดยตรงของผูจัดทำ

เอกสารและผูกำกับดูแลของแตละสวนงาน/หนวยงาน ในการนี้เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย 

มีประสิทธิภาพ เปนไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกัน  

           ดังนั้น กองคลัง สำนักงานอธิการบด ีจึงไดกำหนดแนวปฏิบัติการตรวจสอบขอมูลในระบบ KMUTNB-ERP 

เพ่ือการเบิกจายเงิน ดังตอไปนี้ 

1. ตรวจสอบเอกสารใหถูกตอง ครบถวน กอนนำเสนอการขออนุมัติจากสวนงาน/หนวยงาน  

เพ่ือลดปญหาการสงกลับเอกสาร 

1.1 กรณีเอกสารประกอบการเบิกจายไมถูกตอง เชน ไมมีชื่อ-สกุล ผูรับเงิน จำนวนเงินตัวเลข

และตัวอักษรไมตรงกัน หรือท่ีอยูไมถูกตอง  

1.2 กรณีเอกสารประกอบการเบิกจายไมครบถวน เชน ไมแนบมติคณะกรรมการการเงินและ

ทรัพยสิน ไมแนบสัญญาขอตกลง ไมแนบใบลงชื่อปฏิบัติงาน ทำใหชุดเบิกขาดความสมบรูณ 

และไมถูกตองตามระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัย  

1.3 กรณีการไมประทับขอความ “จายแลว” ในเอกสารเคลียรเงินยืม เงินทุนหมุนเวียน เอกสาร

สำรองจายเงิน  

แนวการตรวจสอบของกองคลัง จะดำเนินการตรวจสอบโดยยึดเอกสารหลักฐานการจายเงิน เปนสำคัญ  

เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงิน ใบรับรองการจายเงิน เปนตน และหากมีขอมูลตกหลน ขอมูลไมครบถวน 

หรือคำผิด อันไมทำใหสาระสำคัญขาดหายไป หรือวัตถุประสงคของเอกสารเปลี่ยนไป กองคลังจะดำเนินการ

ผานเรื่องเพ่ือเสนออธิการบดี โดยจะใหความเห็นกำกับในประเด็นนั้น ๆ เพ่ือใหผูจัดทำเอกสารและหัวหนา

สวนงาน/หนวยงานไดรับทราบ เพ่ือเพ่ิมความระมัดระวังไมใหเกิดผิดซ้ำในครั้งตอ ๆ ไป 
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2. การเลือกรหัสคาใชจายในระบบ KMUTNB-ERP 

2.1  คาใชจายโครงการท่ีเกี่ยวของกับนักศึกษา มจพ. ท้ังหมด 

 เลือกรหัสคาใชจายตามท่ีกำหนด ดังนี้  
 

ประเภทคาใชจาย รหัสคาใชจาย 

คาใชจายโครงการนักศึกษา มจพ. ท้ังหมด 5105100015 

 

2.2  คาใชจายโครงการอ่ืน นอกจากขอ 2.1   

 เลือกรหัสคาใชจาย  ตามประเภทคาใชจายในการเบิกเงินท่ีกำหนด ดังนี้  
 

ประเภทคาใชจาย รหัสคาใชจาย 

1.  คาตอบแทนวิทยากร 510402010101 

2.  คาอาหาร 510508000201 

3.  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 510508000202 

4.  คาของท่ีระลึก 510510001401 

 

2.3  คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 เลือกรหัสคาใชจาย   ตามประเภทคาใชจายในการเบิกเงิน เชน คาใชจายในการเดินทาง

ในประเทศ ดังนี้ 
 

ประเภทคาใชจาย รหัสคาใชจาย 

1.  คาเบี้ยเลี้ยง   -  เดินทางในประเทศ 510502010101 

2.  คาท่ีพัก       -  เดินทางในประเทศ 510502010201 

3.  คาพาหนะ     -  เดินทางในประเทศ 510502010301 

4.  คาใชจายอ่ืน  -  เดินทางในประเทศ 510502010401 
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2.4  คาใชจายประเภทอุดหนุน-หนวยงานภาครัฐ (ระบุรหัสประเภทรายจายกลุม 20227)   

 เลือกรหัสคาใชจาย    ตามประเภทงบประมาณโครงการท่ีไดรับ ดังนี้ 
 

ประเภทคาใชจาย รหัสคาใชจาย 

1.  โครงการผลิตบัณฑิตพันธุใหม (Degree) 511001000101 

2.  โครงการจัดฝกอบรม-ผลิตบัณฑิตพันธุใหม (Non-Degree)  511001000201 

3.  โครงการพลิกโฉมมหาวิทยาลัย  511001000301 

4.  โครงการ Start up 511001000401 

5.  เงินอุดหนุนกองทุนสงเสริมวิทยาศาสตร 511001000501 

 6.  เงินอุดหนุนวิจัยกองทุน สกสว. 511001000601 

 7.  เงินสนับสนุนโครงการพัฒนาทักษะกำลังคนของประเทศ 511001000701 

      กรณีโครงการนอกเหนือจากท่ีกลาวขางตนใหเลือกรหัสคาใชจายตามประเภทคาใชจายท่ีเกิดข้ึน 

 

2.5  คาใชจายประเภทอ่ืน ๆ  

 เลือกรหัสคาใชจาย  ตามประเภทคาใชจายในการเบิกเงิน ดังนี้ 
 

ประเภทคาใชจาย รหัสคาใชจาย 

1.  คาเบี้ยประชุม 510508000101 

2.  คาอาหาร   510508000201 

3.  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 510508000202 

 

2.6  คาใชจายท่ีเกี่ยวของกับรหัสคาใชจายพัสดุ  

 เลือกรหัสคาใชจาย    ตามประเภทคาใชจายท่ีพัสดุกำหนด 
 

ประเภทคาใชจาย รหัสคาใชจาย 

1.  คาจางเหมาบริการ  

    เชน คาจางเหมา รปภ., แมบาน, คาจางเหมารถบัส 
510505000101 

2.  คาของท่ีระลึก  510510001401 
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3. หลักฐานในการจายเงิน 

      สาระสำคัญของใบเสร็จรับเงิน ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ  

วาดวย การเบิกจายเงินรายไดมหาวิทยาลัย พ.ศ.2551  หมวด 3 การจายเงิน ขอ 16 ใบเสร็จรับเงิน ตองมีรายการ ดังนี้    

1. เลมท่ี หรือรหัส และเลขท่ี 

2. ชื่อ สถานท่ีทำการ หรือท่ีอยูของผูรับเงิน 

3. วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

4. ระบุรายการแสดงการรับเงิน 

5. จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

6. ลายมือชื่อของผูรับเงิน 

การจายเงินใหใชหลักฐานการจายโดยใชใบเสร็จรับเงิน  หรือ ใบสำคัญรับเงิน ซ่ึงผูรับเงินเปนผูออกให 

หรือ ใบรับรองการจายเงิน หรือเอกสารอ่ืนใดท่ีมีระเบียบกำหนดใหไดเปนหลักฐานการจาย ใหปฏิบัติ ดังนี้ 

3.1  ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด  ตองมีรายละเอียด ดังนี้ 

รายการ รายละเอียด 

1. เลมท่ี หรือรหัส และเลขท่ี ระบุเพ่ืออางอิงเอกสารการจายเงิน หรือคุมทะเบียน

ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด 

2. ชื่อผูขาย/ผูรับเงิน ตองมีชื่อแสดงบริษัท รานคา บุคคลธรรมดา 

สถานท่ีอยูของผูขาย/ผูรับเงิน 

3. วันท่ีซ้ือ/รับเงิน ตองหลังจากวันท่ีไดรับอนุมัติใหดำเนินโครงการ 

และกอนวันท่ีเสร็จสิ้นโครงการ 

4. รายการท่ีซ้ือ ระบุวาเปนรายการอะไร จำนวนเทาไร (แตละรายการ) 

5. จำนวนเงิน ระบุจำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร ตองถูกตองตรงกัน 

6. ลายมือชื่อผูรับเงิน ตองลงลายมือชื่อดวยหมึก  

ยกเวน ใบเสร็จรับเงินโดยระบบอิเล็กทรอนิกส 

 

หมายเหตุ - ใบเสร็จรับเงิน/บลิเงินสด หรือใบกำกับภาษี (อยางยอ) ไมสามารถนำมาเปนหลักฐานการเบิกจายได 

             - ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด หรือใบกำกับภาษี (เอกสารออกเปนชุด) ตองแนบเอกสารท้ังชุด 
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3.2  ใบสำคัญรับเงิน ระบุช่ือหนวยงาน เลขประจำตัวผูเสียภาษี และท่ีอยู ดังนี้ 
 

รายการ รายละเอียด 

นามผูซ้ือ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ 

เลขประจำตัวผูเสียภาษี มจพ.  0994000160534 

มจพ. กรุงเทพ                  1518 ถนนประชาราษฎร 1 แขวงวงศสวาง เขตบางซ่ือ  

กรุงเทพฯ 10800 

 มจพ. วิทยาเขตปราจีนบรุี 

    

129 ม.21 ตำบลเนินหอม อำเภอเมือง 

จังหวัดปราจีนบุรี 25230 

 มจพ. วิทยาเขตระยอง       

   

ตำบลหนองละลอก อำเภอบานคาย  

จังหวัดระยอง 21120 

 ศูนยวิจัย มาบตาพุด           15 ถนนมาบตาพุดพัน ตำบลมาบตาพุด  

อำเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง 2115 

  

3.3 ใบสำคัญรับเงิน ใชในกรณี ดังนี้ 
 

รายการ รายละเอียด 

1. คาตอบแทนคาเบี้ยประชุม 

คณะกรรมการชุดตาง ๆ 

1.  ผูรับเงินเซ็นชื่อผูรับเงิน หรือหลักฐานการโอนเงิน 

2.  คำสั่งคณะกรรมการชุดตาง ๆ 

2. คาตอบแทน/คาพาหนะ 

    ผูทรงคุณวุฒิ 

1.  ผูรับเงินเซ็นชื่อผูรับเงิน หรือหลักฐานการโอนเงิน 

2.  คำสั่งคณะกรรมการชุดตาง ๆ 

3. คาตอบแทน/คาพาหนะ   

   วิทยากร 

 

 

 

1.  ผูรับเงินเซ็นชื่อผูรับเงิน หรือหลักฐานการโอนเงิน 

2.  หนังสือเชิญวิทยากรภายนอก  

     วิทยากรภายใน มจพ. ตองไดรับอนุญาตจากตนสังกัด  

     กอนวันท่ีจะไปเปนวิทยากร 

 
      กรณีจายคาตอบแทนนอกเหนือจากท่ีกลาวขางตน ก็ใหใชใบสำคัญรับเงิน เชนกัน 
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3.4 ใบรับจางทำของ ใชในกรณี ดังนี้ 
 

 

3.5  ใบรับรองการจายเงิน ใชในกรณี ดังนี้ 
 

รายการ รายละเอียด 

คาพาหนะเดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

1.  ผูขอเบิกเงินตองเขียนใบรับรองการจายเงิน (สวนท่ี 3)     

     เพ่ือรับรองตนเอง โดยขอรับรองรายจายขางตนนี้         

     ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได และขาพเจา 

     ไดจายไปในงานของมหาวิทยาลัยจริง  

2.   เอกสารการอนุมัติใหการเดินทางไปราชการ  

      หรือ คำสั่งการเดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) คาอาหาร/คาอาหารวางและ

เครื่องด่ืม 

- บุคลากรของมหาวิทยาลัย ผูขอเบิกไดจายเงินไปแลว 

เน่ืองจากไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได       

- สำเนาบัตรประชาชนของผูรับเงิน 

2) การจางทำของ (พัสดุ) 

 

- ไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได  

- สำเนาบัตรประชาชนของผูรับเงิน 

3) การจัดซื้อวัสดุ (พัสดุ)  

 

- ไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได  

- สำเนาบัตรประชาชนของผูรับเงิน 
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4. เรื่องอ่ืน ๆ  

4.1  กรณีนำเอกสารท่ีจายเงินแลวมาทำการเบิกจาย ใหปฏิบัติดังนี้  

1.  ประทับตรา “จายเงินแลว” ลงบนหลักฐานการจายเงินตนฉบับ  

     (เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงิน ใบรับจางทำของ)  

2.  ลงลายมือชื่อกำกับทันทีท่ีจายเงินโดยผูจายเงิน/ผูยืมเงิน ใหชัดเจน 

    เพ่ือปองกันการนำกลับมาเบิกซ้ำ 

 

4.2  กรณีสำรองจายคาใชจายแลว กอนนำเอกสารมาทำการเบิกจาย ใหปฏิบัติดังนี้ 

1.  ระบุชื่อ-สกุล ผูท่ีสำรองจายใหชัดเจนลงบนเอกสารตนฉบับ  

     (เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงิน ใบรับจางทำของ) 

2.  ลงลายมือชื่อกำกับทันทีท่ีจายเงินเพ่ือปองกันการนำกลับมาเบิกซ้ำ 

 

4.3  กรณีประสงคขอเบิกจายไมเต็มจำนวน กอนนำเอกสารมาทำการเบิกจาย ใหปฏิบัติดังนี้ 

1.  ผูขอเบิกเงิน ระบุขอความ “ขอเบิกจายเพียง จำนวนเงิน .....................บาท”  

     ใหชัดเจนลงบนเอกสารตนฉบับ  

     (เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงิน ใบรับจางทำของ) 

2.  ลงลายมือชื่อกำกับทุกครั้ง โดยผูขอเบิกเงิน 

 

4.4  กรณีใบเสร็จรับเงินท่ีออกโดยระบบอิเล็กทรอนิกส 

1.  ใหผูขอเบิกเงินรับรองการจายเงิน โดยระบุขอความ “ไดชำระคาใชจายตามหลักฐาน       

     การจายเงินนี้เรียบรอยแลวและจะไมนำหลักฐานนี้มาเบิกซ้ำอีก”     

2.  ลงลายมือชื่อกำกับเพ่ือรับรองเอกสารการจายเงิน 

 

4.5  การแกไขหลักฐานการจายเงิน  
 

 

1.  ใหขีดฆาแลวเขียนใหม  

2.  ลงลายมือชื่อกำกับบริเวณท่ีแกไข 
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4.6  หลักฐานการจายเงินสูญหาย 
 

 

1.  ใหผูจายเงินทำใบรับรองการจายเงินชี้แจงเหตุผล โดยระบุขอความ  

     “ยังไมเคยนำหลักฐานการจายนี้มาเบิกจายและหากพบภายหลังจะไมนำมาเบิกจายอีก”  

2.  เสนออธิการบดี รองอธิการบดี หัวหนาสวนงาน แลวแตกรณีตามการมอบอำนาจ 

     เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 

4.7 กรณีใบเสร็จรับเงินท่ีมีลักษณะเปนกระดาษท่ีลบเลือนไดงาย กระดาษมันเงา  

เชน ใบเสร็จรับเงินคาโทรศัพทของผูใหบริการเครือขาย เอไอเอส ทรูมูฟ เปนตน 
 

1.  ใหสำเนาอีกฉบับพรอมรับรองสำเนาถูกตอง และลงลายมือชื่อกำกับ 

2.  แนบประกอบกับใบเสรจ็รับเงินฉบับจริงในการเบิกจายทุกครั้ง 

 

4.8 การดำเนินการท่ีเกี่ยวของกับพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบ ประกาศท่ีกองงานพัสดุกำหนด 
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ตัวอยาง ขอ 3.1 ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด และ ขอ 3.2 ระบุช่ือหนวยงาน และ เลขประจำตัวผูเสียภาษี มจพ. 

 

 

 
 

เลมที่ หรือรหัส และเลขที ่

วัน เดือน ปที่รับเงิน 

ชื่อ ที่อยูของผูซ้ือ 

(มหาวิทยาลัย) 

รายละเอียดระบุคาใชจายอะไร 

จำนวนเงินตัวเลข 

 และตัวอักษร 

ลายมือผูรับเงิน (ลายเซ็นแทจริง)  

ประทับตรา “จายแลว” 

ลงลายมือชื่อผูจายเงิน 

หมายเหตุสำรองจายโดยใคร 

เลขประจำตัวผูเสียภาษี มจพ. 

ชื่อ ที่อยูของผูขาย 

ลายมือชื่อ 

(ชื่อ นามสกุล) 
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ตัวอยาง ขอ 3.3  ใบสำคัญรับเงิน กรณีคาตอบแทน 

 ผูท่ีลงชื่อผูจายเงิน :  1. ผูขอเบิกเงินท่ีทดรองจายไปกอน   

                          2. ผูท่ียืมเงินทดรองจายจากมหาวิทยาลัยหรือสวนงาน  

                          3. เจาหนาท่ีการเงินของมหาวิทยาลัยหรือสวนงาน เปนผูจายเงินใหผูรับเงิน 

 

 

ชื่อ ที่อยูของผูรับเงิน 

วัน เดือน ปที่รับเงิน 

รายละเอียดระบุคาใชจายอะไร 

และรายละเอียด 

จำนวนเงินตัวเลข 

 และตัวอักษร 

ประทับตรา “จายแลว” 

ลายมือชื่อผูรับเงิน 

(ชื่อ นามสกุล) 

ลายมือชื่อผูจายเงิน 

(ชื่อ นามสกุล) 
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ตัวอยาง ขอ 3.4  ใบรับจางทำของ 

 

 
 

ชื่อ ที่อยูของผูขาย วัน เดือน ปที่รับเงิน 

รายละเอียดระบุคาใชจายอะไร 

และรายละเอียด 

จำนวนเงินตัวเลข 

 และตัวอักษร 

ประทับตรา “จายแลว” 

ลายมือชื่อผูรับเงิน 

(ชื่อ นามสกุล) 

ลายมือชื่อผูควบคุม 

(ชื่อ นามสกุล) 

ลายมือชื่อผูจายเงิน 

(ชื่อ นามสกุล) 
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ตัวอยาง ขอ 3.5 ใบรับรองการจายเงิน 

 

 
 

วัน เดือน ปที่เดินทาง 

รายละเอียดการเดินทาง

จากที่ไหนไปที่ไหน 

ระยะทางเทาใด 

จำนวนเงิน 

(ระยะทาง x อัตรา) 

จำนวนเงินตัวอกัษร 

ชื่อผูเดินทางและหนวยงาน 

หมายเหตุรับรอง 

ลายมือชือผูจายเงิน 

(ชื่อ นามสกุล) 
ตำแหนง 
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ตัวอยาง ขอ 4.1  กรณีนำเอกสารท่ีจายเงินแลวมาทำการเบิกจาย 

 

 

ตัวอยางขอความระบุถึงการเปนเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

ประทับตรา “จายแลว” 

ลงลายมือชื่อผูจายเงิน 
 

ชือผูขาย 

ที่อยูผูขาย 

เลขประจำตัวผูเสียภาษ ี
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ตัวอยาง ขอ 4.2  กรณีสำรองจายคาใชจายแลว, 4.3 กรณีประสงคขอเบิกจายไมเต็มจำนวน และ  

           ขอ 4.4  กรณีใบเสร็จรับเงินท่ีออกโดยระบบอิเล็กทรอนิกส 

 
 

4.2) ระบุ สำรองจาย  

ลงลายมือชื่อผูจายเงิน 

4.3) ระบุขอความ “ขอเบิกจายเพียง จำนวนเงิน ...............บาท” 

และลงลายมือชื่อผูจายเงิน 
 

 

4.4) ระบุขอความ “ไดชำระคาใชจายตามหลักฐานการ

จายเงินนี้เรียบรอยแลวและจะไมนำหลักฐานนี้มาเบิกซ้ำอีก” 

และลงลายมือชื่อผูจายเงิน 

 

ชือผูขาย 

ที่อยูผูขาย 

เลขประจำตัวผูเสียภาษ ี
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ตัวอยาง ขอ 4.5  การแกไขหลักฐานการจายเงิน 

 

 

 
 

 

ลายมือชื่อผูจายเงิน 

(ชื่อ นามสกุล) 

ลายมือชื่อผูควบคุม 

(ชื่อ นามสกุล) 

ลายมือชื่อผูตรวจสอบ 

(ชื่อ นามสกุล) 

ขีดฆาแลวเขียนใหม 

พรอมลงลายมือชื่อกำกับ 
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ตัวอยาง ขอ 4.6  หลักฐานการจายเงินสูญหาย 

บันทึกขออนุมัติใชสำเนาใบเสร็จรับเงินแทนตนฉบับ 

 
 

ชื่อ-สกุล 
ตำแหนงผูเสนอ 

ชื่อ-สกุล ตำแหนงผูบริหาร (ตามลำดับ) 

ลายเซ็นต ผูนำเสนอ  
(ตามลำดับ) 

ลายเซ็นต ผูบริหาร 

ลายเซ็นต ผูบริหาร 
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ตัวอยาง ขอ 4.6  หลักฐานการจายเงินสูญหาย (ตอ) 

สำเนาใบเสร็จรับเงิน 

 
 

 

ชื่อผูขาย 

ที่อยูผูขาย 

เลขประจำตัวผูเสียภาษ ี
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ตัวอยาง ขอ 4.7  กรณีใบเสร็จรับเงินท่ีมีลักษณะเปนกระดาษท่ีลบเลือนไดงาย 

 

 

 

 

                                                  จัดทำโดย 

กลุมงานงบประมาณ กองคลัง สำนักงานอธิการบดี 

    วันท่ี  19 พฤษภาคม 2569 

 

                              ตนฉบับ                                                        สำเนา 

 

 
 

ชื่อผูขาย 

ที่อยูผูขาย 

เลขประจำตัวผูเสียภาษ ี

ชื่อผูขาย 

ที่อยูผูขาย 

เลขประจำตัวผูเสียภาษ ี


